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Este tutorial apresenta o passo a passo para a utilizagdo do médulo MMR (Método de
Melhoria de Resultados) para as escolas.

Os perfis que possuem acesso a esse modulo na escola séo:

» Gerente de Organizagao Escolar (GOE)
» Agente de Organizagéo escolar (AOE)
» Diretor e Vice-diretor

Na Diretoria de Ensino, os perfis que possuem acesso a esse mdodulo sao:

» PCNP

» Supervisor de Ensino

» Gestor de Projeto - MMR
» Dirigente de Ensino

Para acessar o MMR, acesse a Plataforma Secretaria Escolar Digital
(http://sed.educacao.sp.gov.br) com seu login e senha.
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1 — Causa Raiz - Cadastro

Passo 1 — Na pagina inicial da SED, dentro da se¢do do MMR, clique em Causa Raiz

para acessar a respectiva tela.

Mural de Awvisos

Acdo

Relatorio Consolidado

Passo 2 — Cliqgue em Cadastrar Nova Causa Raiz.

Causas Raiz

Ano Letivo: 2019
Diretoria: NORTEZ2 ~
Ano de Implantagio: | 2017 ~
Status: TODOS -
Indicador: TODOS

Tipode Agdo: | TODOS -

Passo 3 — Preencha a informacao do Problema, Causa Priorizada e, ao menos, um (1)
porqué. O ultimo porqué cadastrado sera a Causa Raiz. Cliqgue em Salvar para

completar o cadastro.



Cadastrar Causa Raiz

Ano Letivo: 20158
Diretoria: MORTEZ ~
@ Problema:
& Causa Priorizada:
Porqué 1:
Porqué 2:
Porgué 3:
Porqué 4:

Porqué 5:

Pronto! O cadastro da Causa Raiz foi completado. Repita o procedimento para o
cadastro das demais causas raiz da escola.

2 — Causa Raiz - Visualizagao
Passo 1 — Na tela de Causa Raiz, cligue em Pesquisar.

Causas Raiz

+ Cadastrar Nova Causa Raiz

Ano Letivo: 2019
Diretoriaz ~ NORTE2 ~
Ano de Implantagio: 2017 ~
Escola: _
Status: ~ TODOS -
Indicador: =~ TODOS -

Tipo de Agéo: TODOS -

=
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E importante observar que a causa raiz € sempre igual ao Gltimo porqué cadastrado.

3 — Agdes — Cadastro

Passo 1 — Dentro da se¢cdo do MMR, na péagina inicial da SED, clique em Acdes para
realizar o respectivo cadastro.

Mural de Avisos

Flano de Melhoria Relatorio Consolidado

Indicadores Sinalizadores de Processo

Passo 2 — Cligue em Cadastrar Nova Acao.

Acodes
“ + Cadastrar Nova Acao
Ano Letivo: 2019
Diretoria: NORTEZ -

Ano de Implantagéao: 2017 ~

Escola: _

Status: TODOS -
Indicador: TODOS -
Tipo de Agao: | TODOS -

Passo 3 — Na aba Dados da Acéo, é necessario inserir as informagfes gerais sobre a
acao:



Cadastrar Acgédo

Dados da Ac3o Etapas

Diretoria:

Escola:

Causa Raiz:

© Tipo de Agao:

@ Impacto Previsto:

© Acdo:

Responsavel:

@ Indicador Afetado:

@ Recursos Necessdrios:

NORTE2 -

Selecione... -

Selecione... -

Desempenho em Lingua Portuguesa - Ancs Iniciais  ~

Salvar

As Causas Raiz disponiveis sdo aquelas cadastradas na tela de Causa Raiz:

Cadastrar Agdo

Dados da Acdo Etapas

Diretoria:

Escola:

Causa Raiz:

© Tipo de Acéo:

@ Impacto Previsto:

@ Acio:

Responséavel:

@ Indicador Afetado:

@ Recursos Necessarios:

NORTEZ2 -

SILVA JARDIM ~

Selecione. ..
Faltam aulas motivadoras com novas estratégias
testeleo

Selecione.. -

Desempenho em Lingua Portuguesa - Anes Iniciais -

Salvar



No campo responsavel, € possivel tanto digitar manualmente como selecionar um
servidor a partir de seu nome ou CPF.

Cadastrar Acgido

Dados da Ac3o Etapas

Diretoria: NORTEZ ~
Escola: | SILVAJARDIM -
Causa Raiz: Faltam aulas motivadoras com novas estratéegias -
© Tipo de Agao: Plangjada =
© Impacto Previsto: Baixo -
@ Acdo: teste
Responsavel: teste

@ Indicador Afetado:

@ Recursos Necessarios:

Desempenho em Lingua Portuguesa - Anos Iniciais =

teste

Salvar

Para os demais campos, passe 0 cursor sobre o ponto de interrogagédo para abrir as

orienta¢des de preenchimento:



Cadastrar Agédo

reverter um desvi

apos o ciclo

9 Tipo de Agao:

@ Impacto Previsto:

@ Acao:

Responsavel:

@ Indicador Afetado:

@ Recursos Necessarios

NORTEZ2 ~

SIVA JARDIM -

Faltam aulas motivadoras com novas estratégias -

Plangjada =

Baixo -

teste

teste

Desempenho em Lingua Portuguesa - Anos Iniciais -

: ‘ testy ‘

Salvar

Passo 4 — Antes de clicar em Salvar, é necessario cadastrar as etapas. Clique na aba

correspondente:

Cadastrar Agado

Dados da Acio

oo | e | | e | | | P || |t

Salvar

Passo 5 - Clique em Nova para cadastrar uma etapa:



Cadastrar Agao
Dados da Aco

s e | |t | |G | s | omers | e | i

Salvar

Passo 6 — Preencha as informacdes sobre a Etapa. Os campos Inicio Real, Fim Real e
Observagdo ndo sdo obrigatorios para o cadastro. Apos terminar o preenchimento,
clique em Incluir.

Cadastrar Agao
Dados da Acdo

@ Etapa:
@ Inicio Previsto:
© Fim Previsto:

@ Inicic Real:

Uttima alteragdo em: 01/04/0001

© Fim Real:

Ultima alteragio em: 4/04/0001
Responsavel:
© Novo Prazo:

Observagdo:

g
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Salvar

Repita 0 passo 6 para cadastrar todas as etapas da respectiva acao.



Passo 7 — Para completar o cadastro da acdo com as suas respectivas etapas, clique
em Salvar.

Cadastrar Agao
Dados da Acdo

@ Etapa:
@ Inicio Previsto:
@ Fim Previsto:

@ Inicic Real:

Ultima alteragdo em: (/00001

@ Fim Real:

Ultima alteragio em: 017040001
Responsavel:
© Novo Prazo:

Observagdo:

i | iso | rm it |ttt | oo | P | oot | e | e

Salvar

Repita 0s passos 2 a 7 para cadastrar todas as a¢fes da escola.

4 — AgOes - Fluxo de Homologacao

Apo0s o cadastro da acéo, € necessério que ela siga o fluxo de homologacéo abaixo:



GOE

Agente de Diretor/Vice-Diretor Supervisor de Ensino Dirigente
Organizacdo Escolar

Cadastra a acao Aprova a acao Ratificaa acao Homologa a acdo

Passo 1 — Dentro do MMR, na funcionalidade Acbes cligue em Pesquisar para
visualizar as respectivas A¢bes cadastradas.

Acoes

Ano Letiva: 2019
Diretoria: | MORTE2 =
Ano de Implantagio: | 2017 =

Escola: | SILVA JARDIM ~

Status: TODOS -
Indicador: | TODOS .
Tipode Agio: | TODOS -

Passo 2 — Selecione a acdo desejada e clique no icone da coluna Fluxo.

Filtre
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Passo 3 — Apoés o cadastro da acdo, o GOE/AOE deverd iniciar o fluxo de aprovacéo,
clicando na opcéo “Enviar para a Diretoria da Escola”.

Para iniciar o fluxo, primeiro & necessario envid-lo para aprovag&o.

Enviar para Diretoria da Ezcola.



ApGs o envio, sera exibida uma mensagem que o fluxo foi iniciado.

Sucesso

Fluxo iniciado com sucesso.

Passo 4 — Apés o inicio do fluxo, o Diretor devera enviar para a Supervisao de Ensino
ou rejeitar a agao, clicando no icone do lapis (# ).

Aprmrarl
Exec

RaA
L]

Mo Inicisdo Méio 02/04/2018
Iniciado
2 Cadastrar Cadastrado O420148
Em Pré-aprovado pelo
3 . oo Aprovado 02042019 e rd
Em Em
4 Ratificacdo Andameanto 4
Em
L o Agusrdando rd

Passo 5 — Na tela que ira se abrir, podera ser digitada uma observacao e realizada a
acao correspondente.

Observagao:

Enviar para Superviséo de Ensino Rejeitar



Sucesso

Agio executada com sucesso!

Em caso de aprovacao da acao pela escola, o Supervisor devera ratificar a acdo e o
Dirigente homologa-la.

Para enviar as demais a¢0es cadastradas para a DE, repita os procedimentos
indicados acima.

Caso esteja encontrando dificuldade para realizar o fluxo de homologacao consulte o

tutorial MMR — Fluxo de Homologacado que contém todas as etapas do fluxo
detalhadamente.

5 —Ac0es - Edicao

Passo 1 — Dentro do MMR, na funcionalidade Ac6es, clique em Pesquisar para
visualizar as respectivas A¢des cadastradas.

Passo 2 — Selecione a agéo desejada e clique no icone do lapis (# ) na coluna Editar.
Todos os campos do cadastro da acdo e das etapas sao passiveis de alteragéo,
enquanto a agdo nao entrou no fluxo de homologacéo.
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Passo 3 - Selecione a aba Etapas para editar o andamento da acdo.

Editar Agio
Dados da Agdo Etapas

Diretoria: CENTRO -

Escola: Selecione... -

Causza Raiz: Faltam aulas motivadoras com novas estratégias -

@ Tipo de Agdo: Flangjada «

@ Impacto Previsto: Baixo -

© Acgdo: | teste

Cancelada: [

Responsavel: teste
@ Indicador Afetado: Deszempenho em Lingua Portuguesa - Anos Iniciais =
© Recursos Necessarios: teste

ObservacOes: Caso deseje cancelar a acdo, assinale o campo acima e
clique em salvar.

Passo 3 — Selecione a etapa desejada e clique no icone do lapis ( “ ) para editar.
Também é possivel incluir uma nova etapa para a acao.

Editar Agao
Dados da Acdo

i | oo || ot | s | oo [P | oo e e
teste 2

11042010 28042010 Mao




Atencao: Caso a agéo ja esteja passando pelo fluxo de homologagao, s6
sera possivel alterar algumas informacdes da etapa: inicio real, fim real, novo
prazo e observacéo.

Passo 3 — Serédo exibidas as informagdes da etapa. Inclua a informacao desejada (por
exemplo, o Inicio Real e uma Observacdo) e cligue em Salvar para gravar as
informacoes.

© Etapa: Comparfilhando com os professcres em ATPC o plano de £
& Inicio Previsto: 23/04/2019
@ Fim Previsto: 23/04/2015
@ Inicio Real:
© Fim Real:
Cancelada: [
@ Novo Prazo:

Observagao:

o Lon
_J

Importante:

As informacdes principais da acéo/etapa (titulo, responsavel, inicio previsto,
fim previsto, impacto, tipo de acdo...) somente podem ser editadas/excluidas
caso:

a) Nao tenha sido iniciado o respectivo fluxo de homologacéao

b) Ou mesmo que a acéo ja esteja no fluxo de homologacéo, ela tenha sido
rejeitada pelo respectivo responsavel. Assim, a acao retorna ao ponto
inicial, edita-se a acao e envia-se novamente para homologacéao.



6 — Plano de Melhoria

Passo 1 — Dentro da se¢do do MMR, clique em Plano de Melhoria.

Mural de Avisos
Causa Raiz Acdo
Relatbrios Flano de Melhoriz Relatario Consolidado
Indic adores Sinalizadores de Processo

Passo 2 — Na tela que se abrird, clique em Pesquisar.

Plano de Melhoria

Ano Letivo: 2018
Diretoria: | TODAS =
Ano de Implantagdo: | NAO SE APLICA ~
Escola: | SELECIONE.. ~
Status: | TODOS
Indicador: TODOS -

Tipo de Agdo: TODOS -

Sera exibido o respectivo plano, com as acfes e etapas:
[ oo = o enes = T

. e Tipo de - o Inicio Novo | impacto | Resursos n
mm Dt | Bl . WEEE
Baixo
E :
teste Baixa teste
ortuguesa <o
iz

teste 042019 25/04/2019

teste TESTE MD42010 25042010 Ssive teste
=

Dulc i 23042019 1400872018 Méio

Dica:

E possivel selecionar as a¢cdes com base em determinados filtros. Por
exemplo, visualizar somente as a¢des com o Status Concluida e que impactam
no Indicador de Desempenho em Lingua Portuguesa — Anos Finais



Plano de Melhoria

Ano Letivo:
Diretoria:

Ano de Implantagéo:
Escola:

Status:

Indicador:

Tipo de Agdo:

7 — Relatério Consolidado

2019

NORTE2 ~

207 -

TODOS -

Desempenho em Lingus Portuguesa - Anos Iniciais ~

TODOS -

Passo 1 — Na pagina inicial da SED, dentro da se¢do do MMR, clique em Relatério

Consolidado.

Mural de Avisos

Plano de Melhoria

Relatorio Consolidado

Indicadores Sinalizadores de Processo

Passo 2 — Na tela que se abrira, clique em Pesquisar.

Relatorio Consolidado

Ano Letivo:
Diretoria:

Ano de Implantagéo:
Escola:

Status:

Indicador:

Tipo de Agéo:

Sera exibido um relatorio com gréficos do plano de melhoria da escola:

2019

TODAS -

NAO SE APLICA ~

SELECIONE... ~

TODOS -

TODOS -

TODOS -



Acdes e Etapas do Plano de Melhoria

Status das Ages Status das Etapas

e e T
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Néo inicisds 3 100.0% 12 100.0%
Em andsmento o 0,0% o 0.0%
e T e T e
I I T A S R S R S

J

(Dica:

Assim como na tela do Plano de Melhoria, € possivel selecionar as agdes com
base em determinados filtros. Por exemplo, visualizar somente as a¢cfes do tipc

planejada que afetam o Indicador de Desempenho em Matemética — Ensino
kMédio.

\_

Funcionalidades Diversas na SED

A plataforma SED possui em todas as telas diversas funcionalidades que podem auxiliar o usuario
a realizar uma consulta. Abaixo apresentaremos a descri¢gdo de cada funcionalidade numerada.
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1- Cligue neste icone para visualizar a tela cheia:




Cadastro Associagoes
Fitos

Ano Letivo: 2018
Rede de Ensino: ESTADUAL - S

Diretoria: GUARULHOS NORTE

Municipio: GUARULHOS

Situagso das Escolas: ATIVA

Escola: ALLYRIQ DE FIGUEIREDO ERASIL PROFESSOR - 41088
Tipo de Ensino: ENSING FUNDAMENTAL DE 9 ANOS

cpr:
cPF de = atde . Inicio de: Datade | Art.
_ = H e e ﬂm
. 1 o posigio

ENSINO FUNDAMENTAL € ANOA .
0 0172 28017
e s anon Livie roe 4 HISTORIA 01022018 31012020 25012019 Néo

RESPONSAVEL

Jomada

N s Hordria ENSINOFUNDAMENTAL g oo €°ANOE 2 o
RESPONSAVEL B53.Carga H RS Substiui e 4 GEOGRAFIA DIO2R01E | 30M22018  DI20ME | N
a . ENSINO FUNDAMENTAL 5  EANOC o .
RESPONSAVEL B.3.Garga Horaria e Taios Substiuigio | © 2 4 GEOGRAFIA 01022019 | 31012020 04022019 | Nao
N . ENSINO FUNDAMENTAL s FANOA 5 .
RESPONSAVEL B3.Carga Horana o8 A0S Substtuigo 4 GEOGRAFIA DI0R01 | B1OI2020 | D40201S | Nio

2- Nesta funcionalidade selecione quantos registros deseja mostrar na tela (10, 25, 50 ou
100).

&
N

Mcstrar| 10 - |regi5tr05

3- Nesta funcionalidade é possivel escolher quais colunas deseja mostrar/ocultar na tela.
Desmarque as informacdes que ndo necessita visualizar e clique em OK e estas ndo serdo
mais mostradas no grid.

Escolher Colunas

Professor (7]
CPF Professor 7]
Tipo de Atribuigio 7]
Fase [

Escola @
Tipo de Ensine 7]
Substituigio 7]
Turma A

Qtde Aulas 2]
Disciplina

Inicio de Vigéneia
Fim de Vigéncia (2]
Data de Incluséo (7]
At22 @

Editar (7]

Excluir 7]

Importante: na impressdo serdo mostrados os mesmos campos que foram selecionados na tela.
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Gadastro Associacoes

Total: 3 folhas de papel
Destino & Lexmark X652de (M~

Paginas @ Tude

Q  porexemplo, 15,8,

Cépias 1
Layout Retrato -
Mais definigbes v

Imprimir utiizando caixa de didlogo de 7
sistema...(Cirl+Shift+P)

5- Essa funcionalidade é utilizada para baixar as informag6es em formato de planilha (.xls)
ou CSV.

Gerar Excel

Arquive CSW sem formatagSo

Arquive HTM com formatagdo (Deve

ser aberto & partir do menu "Abnir do
praprio Excel)

6- Essafuncionalidade é utilizada para baixar as informag¢des em formato PDF. Ao clicar em
Gerar PDF sera exibida uma tela para escolher as opg¢des de impressdao. Marque as
opgOes desejadas e clique em Gerar.



Geral
Incluir cabegalho [+
Incluir redapé [
Orientacao
Paisagem @
Retrato O
Colunas
lguais O
Automaticas @

Proporcionais (O

7- Essa funcionalidade pode ser utilizada para filtrar/pesquisar informacdes da tabela. Por
exemplo, ao digitarmos livre, serdo filtradas todas as informagGes que contém essa

palavra.
Mostrar | 10 - | registros Filtro | e
CPF || Tipode If Tpode |t i
s ALLYRIO DE
11 RIO | ENSIND -
RESPONSAVEL  ConstiuigiciComposicio F'GB"'Hj,'ﬁ ﬁ_jD FUMDAMENTAL ET::Q]:?EA ¢
de Jomada PROFESSOR DE 8 ANOS
. ALLYRIO DE
11 R0 ENSIND .
RESFONSAVEL | CenstiuigiciComposighn | ' i 00 | FUNDAMENTAL P z
de Jemada FROFESS0R DE O ANDS

8- Essa funcionalidade é utilizada para ordenar as informagdes em ordem crescente ou
decrescente. Escolha a coluna que deseja ordenar e clique na setinha. Por exemplo, ao
clicar na setinha da coluna “Turma”, as escolas serdo listadas na ordem da turma.



wa
e

Mostrar | 10 - | registros

RESPONSAVEL

RESPONSAVEL

RESPONSAVEL

RESPOMSAVEL

RESPONSAVEL

9- Essa funcionalidade pode ser utilizada para navegar em outras paginas quando a tela
possui muitos registros. Por exemplo, ao clicar no nimero 4 o sistema exibird a pagina

numero 4.

1.1-
Canstituigio\Composigao
de Jomada

B.3-Carga Horaria
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14-
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